MOITA

DOS FERREIROS Junta de Freguesia da Moita dos Ferreiros
Ano 2024
Mapa de Pessoal — Art® 52 da Lei n2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro — LVCR
N _ . " : Area de Formacio Académica W oe
AtribuicGes/Competéncias/Actividades Cargo/Carreira/Categoria S Postos de Obs.
e/ou Profissional
Trabalho
Com o contetdo funcional descrito no anexo a que se refere o n? 2 do
Art2 492 da Lei n2 12-A/2008, de 27/02 - LVCR para assistente técnico
que terd as seguintes atribuigdes:
» Execucdo dos procedimentos no Servico Administrativo —
Secretaria/tesouraria:
= Comunicagdo interna e externa;
= Assegurar a rececdo e entrega de expediente e
encomendas;
* Tesouraria — Efetuar liquidagdo de despesas e 2 (a)

cobranca de receitas, depdsitos, pagamentos e
recebimentos em cheque ou numerario;

= Proceder ao registo e licenciamento de canideos e
manutengdo dos ficheiros;

= Efetuar os procedimentos necessarios ao
Recenseamento Eleitoral e atos eleitorais;

= Assegurar o servi¢o do Posto CTT;

= Assegurar o servigco Espaco Cidaddo;

= Assegurar a limpeza e seguranca das instalagGes.

» Execucdo dos procedimentos no Servico Administrativo —
Gabinete de Apoio aos drgdos, contabilidade e recursos
humanos:

= Recursos Humanos — Organizar e manter actualizado
o cadastro e os ficheiros de pessoal da Junta de
Freguesia; assegurar os actos de administragdo do
pessoal, designadamente os procedimentos relativos

Assistente técnico




a constituicdo, modificagdo e extingdo dos contratos;
efectuar as operagles de registo e controlo de
assiduidade; efectuar o processamento de
vencimentos e outros abonos do pessoal;
Contabilidade — Preparar os elementos necessérios a
elaboragdo do orgamento da Autarquia, assegurando
a sua boa execucdo e a escrituracdo das receitas e das
despesas; organizar os instrumentos de prestacdo de
contas; efectuar os procedimentos relativos as
aquisicbes necessdrias ao normal funcionamento dos
servigos e assegurar as fungdes de economato; gerir o
patrimonio e manter organizado o respectivo
cadastro;

Tesouraria — Efectuar liquidagdo de despesas e
cobranga de receitas, depoésitos, pagamentos e
recebimentos em cheque ou numerario;

Cemitério — proceder aos registos necessdrios de
forma a manter organizados os ficheiros;

Assegurar o expediente geral e arquivo;

Comunicagdo interna e externa;

Assegurar a limpeza e seguranga das instalagdes.

Com o contetido funcional descrito no anexo a que se refere o n2 2 do
Art? 492 da Lei n® 12-A/2008, de 27/02 - LVCR para assistente
operacional que terd as seguintes atribuicdes:

» Execugdo dos procedimentos no Servico Limpeza e
Conservacgdo:

Recebe diariamente ordens sobre o servico a
executar;

Verifica, limpa, afina e lubrifica o equipamento, tendo
em vista a sua conservagdo e manutengio;

Remove lixos e equiparados;

Varredura e limpeza das ruas, de fontanarios, do
cemitério e de diversas instalagdes da Freguesia;

Assistente operacional

Total

(a)
(d)

(c)




Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria N2 postos de trabalho Observagoes
Assistente técnico 2 (a)
Assistente operacional 1+2+2 (a) (c) (d)
Total T

{a) —Nimero de postos de trabalho providos com relagdo juridica por tempo indeterminado
(b) — Numero de postos de trabalho providos com relagdo juridica por termo incerto

(c) —Nimero de postos de trabalho a prover com relagéio juridica por tempo indeterminado
(d) — Numero de postos de trabalho providos com relagéo juridica por termo certo

(e) — Numero de postos de trabalho providos em mobilidade interna

Aprovado em reunido de executivo a novembro de 2023

A Presidente da Junta de Freguesia,

Aprovado em reunido de deliberativo a 27 de dezembro de 2023

O Presidente da Assembleia de Freguesia, Zgémmuﬁh




